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¿Cómo usar este formato?
Este formato traduce el “Protocolo del Plan de Negocio FUMC” en una guía práctica de diligenciamiento. Cada apartado del plan se presenta en un formato estandarizado con cuatro elementos:
1. Concepto — qué es, en una explicación breve.
1. Pasos a seguir — el checklist exacto de lo que el estudiante debe hacer.
1. Campos a diligenciar — una tabla o plantilla lista para completar con la información real del negocio.
1. Extensión sugerida y criterio de evaluación — para medir el nivel de detalle esperado por el asesor y el jurado.

	⚠️ INSTRUCCIONES DE USO
Elimina los textos entre corchetes [ ] y los recuadros de instrucciones antes de la entrega final. Conserva únicamente el contenido propio del Plan de Negocio.



	📌 REGLAS GENERALES DE DILIGENCIAMIENTO
1. Escribir siempre en tercera persona.
1. Citar todas las fuentes en formato APA 7.ª edición.
1. Extensión máxima del documento: 55 páginas (sin anexos).
1. El orden de desarrollo recomendado es el de las Partes I a V; el estudio de mercado debe estar completo antes de definir el portafolio y los precios.
1. Todas las cifras del capítulo financiero deben coincidir exactamente con el Anexo A (hoja de cálculo).
1. Diligenciar cada uno de los anexos obligatorios señalados al final de este instructivo (ver también el documento Anexos — Guías de Diligenciamiento).



La Unidad de Innovación y Emprendimiento pone a disposición este instructivo como referente oficial para el desarrollo y la evaluación de los Planes de Negocio presentados como Trabajo de Grado-Opción Proyecto de Emprendimiento Empresarial. El documento está organizado en cinco estudios complementarios: Descripción del Negocio, Estudio de Mercado, Estudio Técnico, Estudio Administrativo y Legal, y Estudio Financiero.
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	PARTE I
DESCRIPCIÓN DEL NEGOCIO
Resumen ejecutivo · Identidad · Propuesta de valor · Modelo de negocio



Esta parte presenta la esencia del emprendimiento: qué problema resuelve, para quién, cómo lo hace y por qué es diferente. Es el primer apartado que leerá cualquier evaluador. Se apoya en el Lean Canvas (Maurya, 2022) y en el diseño de propuesta de valor (Osterwalder et al., 2023).

Peso en la rúbrica de evaluación: 15%
1.1 Resumen Ejecutivo
	📚 CONCEPTO
Documento independiente de máximo dos páginas que sintetiza todo el plan. Se redacta AL FINAL, cuando los demás estudios ya están completos.



	📋 PASOS A SEGUIR
1.  Redactar el resumen al final, cuando todos los demás estudios estén desarrollados.
2.  Incluir los datos exactos de: nombre del negocio, problema, solución, mercado objetivo, modelo de ingresos, inversión requerida, proyección de ventas a 3 y 5 años, TIR y VPN, y equipo fundador.
3.  Usar lenguaje claro, directo y persuasivo, sin jerga técnica sin explicar.


Campos a diligenciar
	Campo
	Qué debe contener
	Extensión

	Nombre del negocio
	Nombre comercial propuesto y slogan si existe.
	1 línea

	Problema / Oportunidad
	El problema real del cliente, sustentado en datos de mercado.
	2-3 oraciones

	Solución propuesta
	Producto o servicio que resuelve el problema, diferenciado.
	2-3 oraciones

	Mercado objetivo
	Segmento principal y tamaño estimado (SAM/SOM con fuente).
	2-3 oraciones

	Modelo de ingresos
	Cómo genera dinero la empresa.
	2 oraciones

	Inversión requerida
	Monto total y fuente de financiación.
	1 oración

	Proyección financiera
	Ingresos y utilidad neta esperada al año 3 y 5. TIR y VPN.
	2 oraciones

	Equipo fundador
	Nombre(s), rol y competencia clave de cada integrante.
	3-5 líneas



		📏 EXTENSIÓN SUGERIDA
Máximo 2 páginas.



	


1.2 Definición e Identidad del Negocio
	📚 CONCEPTO
La misión, visión y valores formalizan la identidad organizacional y orientan las decisiones del negocio (Wheelen et al., 2023).



	📋 PASOS A SEGUIR
1.  Completar la ficha de identificación con todos los campos.
2.  Redactar la MISIÓN en presente, máximo 3 oraciones: ¿qué hace la empresa?, ¿para quién?, ¿con qué valor diferenciador?
3.  Redactar la VISIÓN en futuro con horizonte de tiempo explícito (p. ej. 'En 2030…').
4.  Definir entre 4 y 6 VALORES, describiendo cómo se expresan en la operación diaria.



Campos a diligenciar
	Campo
	Contenido a diligenciar

	Nombre comercial
	[Nombre de la empresa o marca]

	Sector / Industria
	[Sector económico según clasificación CIIU — DANE]

	Tipo de empresa
	[Microempresa / Pequeña empresa / Startup — Ley 590 de 2000 y Ley 2069 de 2020]

	Bien y/o servicio
	[Producto tangible, servicio, plataforma digital o modelo híbrido]

	Ciudad de operación
	[Ciudad, departamento, país si aplica]

	Figura jurídica
	[SAS / EIRL / Persona natural con RUT / Fundación / Cooperativa]

	Estado actual
	[Idea / Prototipo validado / MVP en operación / Empresa en funcionamiento]



		📏 EXTENSIÓN SUGERIDA
Misión y visión: máx. 3 oraciones cada una. Valores: 4 a 6, con descripción breve.



		📊 CRITERIO DE EVALUACIÓN
Se valora la coherencia entre misión, visión, valores y la propuesta de negocio, y que respondan a las preguntas guía.





1.3 Propuesta de Valor
	📚 CONCEPTO
El Value Proposition Canvas (Osterwalder et al., 2023) conecta lo que el cliente necesita (tareas, dolores, ganancias) con lo que la empresa ofrece (productos/servicios, aliviadores, generadores de ganancia).



	📋 PASOS A SEGUIR
1.  Completar el bloque CLIENTE: tareas (jobs-to-be-done), dolores y ganancias.
2.  Completar el bloque EMPRESA: productos/servicios, aliviadores de dolores y generadores de ganancias, en espejo con el bloque cliente.
3.  Sustentar cada elemento con evidencia de la investigación de mercado (encuesta o entrevistas).



Campos para diligenciar
	Bloque VPC — Cliente
	Qué se describe
	Bloque VPC — Empresa
	Qué se describe

	Jobs-to-be-done
	Tareas funcionales, sociales y emocionales del cliente.
	Products & Services
	Productos o servicios que la empresa ofrece.

	Pains (Dolores)
	Frustraciones, riesgos o dificultades del cliente.
	Pain Relievers
	Cómo el producto alivia los dolores.

	Gains (Ganancias)
	Beneficios y resultados que el cliente espera.
	Gain Creators
	Cómo el producto genera esas ganancias.



		📏 EXTENSIÓN SUGERIDA
Un párrafo de síntesis por bloque (cliente y empresa).



		📊 CRITERIO DE EVALUACIÓN
Se evalúa la correspondencia lógica entre lo que el cliente necesita y lo que la empresa ofrece, sustentada en evidencia real.





1.4 Modelo de Negocio — Lean Canvas
	📚 CONCEPTO
El Lean Canvas (Maurya, 2022) adapta el Business Model Canvas a emprendimientos en etapa inicial, centrado en el problema, la solución y las métricas de validación.







	📋 PASOS A SEGUIR
1.  Completar los 9 bloques del Lean Canvas con información real y específica del negocio (sin frases genéricas).
2.  En ventaja injusta(competitiva y/o ventaja comparativa) responder: ¿qué tiene la empresa que no puede copiarse o comprarse fácilmente?
3.  Definir MÉTRICAS CLAVE accionables (no métricas de vanidad como 'seguidores en redes').
4.  Incluir la versión visual del Canvas como figura en el documento y en el Anexo E.


Campos para diligenciar
	Bloque
	Pregunta guía
	Error frecuente a evitar

	Problema
	¿Cuáles son los 3 problemas más importantes del cliente? ¿Cómo los resuelve hoy?
	Describir el problema desde la mirada del emprendedor, no del cliente.

	Solución
	¿Cuáles son las 3 características que resuelven directamente esos problemas?
	Detallar funciones técnicas en vez de beneficios percibidos.

	Propuesta de valor
	¿Por qué un cliente elegiría esta empresa sobre cualquier alternativa?
	Usar adjetivos genéricos: 'innovador', 'el mejor'.

	Canales
	¿Cómo llegas a tus clientes? ¿Cuál es el canal más eficiente?
	Listar todos los canales sin priorizar ni estimar costos.

	Segmento de clientes
	¿Quiénes son los early adopters (primeros usuarios)? ¿Qué los diferencia del mercado total?
	Definir el segmento como 'todos' o demasiado amplio.

	Métricas clave
	¿Qué 3-5 indicadores muestran que el negocio crece de forma sana?
	Usar métricas de vanidad (likes, visitas).

	Ventaja injusta
	¿Qué NO puede ser copiado o comprado fácilmente?
	Dejarlo vacío o escribir 'buena atención al cliente'.

	Fuentes de ingreso
	¿Cómo y cuándo paga el cliente? ¿Hay fuentes secundarias?
	Listar fuentes sin cuantificar su participación.

	Estructura de costos
	¿Cuáles son los 3-5 costos más altos? ¿Cuáles son fijos y variables?
	No distinguir fijos/variables ni incluir mano de obra.



		📏 EXTENSIÓN SUGERIDA
1 canvas visual + máximo media página de notas explicativas.



		📊 CRITERIO DE EVALUACIÓN
Se verifica que los 9 bloques estén desarrollados con información específica y coherente entre sí.








	PARTE II
ESTUDIO DE MERCADO
Investigación → Entorno → Mercado → Cliente → Competencia → Portafolio



Eje sobre el que se construyen todas las decisiones del plan. El orden es secuencial e irrompible: primero se investiga, luego se decide (Malhotra & Nunan, 2022; Kotler & Keller, 2022). Ninguna sección posterior debe definirse antes de completar la investigación de mercado.

Peso en la rúbrica de evaluación: 25%
2.1 Investigación de Mercados
	📚 CONCEPTO
Proceso sistemático de diseño, recopilación, análisis e interpretación de información para la toma de decisiones (Malhotra & Nunan, 2022). Se recomienda un enfoque mixto: encuesta (cuantitativa) + entrevistas o mapa de empatía (cualitativa).



	📋  PASOS A SEGUIR
1.  2.1.1 Diseño: definir objetivo general, tipo y enfoque de investigación, población objetivo, tamaño de muestra y técnica de muestreo.
2.  2.1.2 Encuesta: diseñar mínimo 15 preguntas en 3 bloques (perfil sociodemográfico, hábitos/preferencias, validación de la propuesta de valor), incluyendo al menos 3 preguntas Likert (1-5) y una pregunta abierta.
3.  2.1.3 Cualitativo: realizar mínimo 5 entrevistas semiestructuradas (guía de 8-10 preguntas: apertura → profundización → cierre) y construir el mapa de empatía (6 dimensiones) con frases literales de los entrevistados.
4.  Redactar una síntesis de conclusiones que articule hallazgos cuantitativos y cualitativos, y oriente portafolio, precio y canal.



Campos para diligenciar
	Elemento del diseño
	Qué diligenciar
	Herramienta / fórmula

	Tipo de investigación
	Exploratoria / Descriptiva / Concluyente, justificada.
	Según estado del conocimiento del mercado.

	Enfoque metodológico
	Cuantitativo / Cualitativo / Mixto, justificado.
	Mixto = mayor validez interna y externa.

	Objetivo general
	'Determinar [qué] de [quién] para [qué decisión].'
	Verbos precisos: determinar, medir, identificar.

	Población objetivo
	Criterios de inclusión: ubicación, edad, ingresos, comportamiento.
	Estadísticas DANE / INE.

	Tamaño de muestra
	n = (Z²·p·q·N) / (e²·(N-1)+Z²·p·q); Z=1,96; p=q=0,5; e=0,05.
	Mínimo 384 encuestas (poblaciones grandes).

	Técnica de muestreo
	Aleatorio simple / Por conveniencia / Estratificado / Bola de nieve.
	Justificar según accesibilidad.

	Período de recolección
	Fechas de inicio y fin del trabajo de campo.
	Mínimo 2 semanas.



		📏 EXTENSIÓN SUGERIDA
Anexo B (obligatorio): instrumento + resultados tabulados. Síntesis en el cuerpo: 1-2 páginas.



		📊 CRITERIO DE EVALUACIÓN
Diseño metodológico correcto, instrumento aplicado, resultados analizados y articulados con las decisiones del plan.






2.2 Análisis del Entorno — PESTEL
	📚 CONCEPTO
Herramienta de diagnóstico del macroentorno (Político, Económico, Social, Tecnológico, Ecológico, Legal) que identifica fuerzas externas relevantes para el negocio (Johnson et al., 2023).



	📋 PASOS A SEGUIR
1.  Describir SOLO los factores PESTEL relevantes para el sector y el mercado geográfico del negocio.
2.  Para cada factor indicar: tendencia observada, impacto (positivo/negativo) y si es Oportunidad (O) o Amenaza (A).
3.  Citar al menos una fuente por factor (DANE, Banco de la República, informes sectoriales, últimos 3 años).
4.  Cerrar con un párrafo de síntesis sobre los factores más críticos.



Campos para diligenciar
	Factor
	Descripción / Tendencia
	Impacto
	O/A
	Fuente

	Político
	[Políticas públicas, subsidios, regulaciones]
	[Cómo afecta al negocio]
	[O/A]
	[Fuente + año]

	Económico
	[PIB, inflación, desempleo, poder adquisitivo]
	[Cómo afecta al negocio]
	[O/A]
	[Fuente + año]

	Social
	[Tendencias de consumo, demografía, cultura]
	[Cómo afecta al negocio]
	[O/A]
	[Fuente + año]

	Tecnológico
	[Digitalización, e-commerce, IA aplicada]
	[Cómo afecta al negocio]
	[O/A]
	[Fuente + año]

	Ecológico
	[Regulación ambiental, consumo sostenible]
	[Cómo afecta al negocio]
	[O/A]
	[Fuente + año]

	Legal
	[Normas laborales, tributarias, sanitarias]
	[Cómo afecta al negocio]
	[O/A]
	[Fuente + año]




		📏 EXTENSIÓN SUGERIDA
Media página por factor relevante (no describir factores sin impacto).



		📊 CRITERIO DE EVALUACIÓN
Pertinencia de los factores seleccionados, sustento en fuentes recientes y claridad del párrafo de síntesis.





2.3 Tamaño del Mercado — TAM / SAM / SOM
	📚 CONCEPTO
Estándar internacional para dimensionar mercados. TAM = mercado total; SAM = porción accesible por el modelo de negocio; SOM = porción capturable realmente en el horizonte de proyección (Ayala, 2024).



	📋 PASOS A SEGUIR
1.  Calcular el TAM con fuentes oficiales, en número de clientes potenciales y en valor monetario anual.
2.  Calcular el SAM aplicando los criterios de segmentación (zona, edad, capacidad de pago).
3.  Calcular el SOM según la capacidad operativa proyectada y la estrategia de penetración.
4.  Justificar el SOM con datos de la investigación de mercado y presentar las tres métricas en un gráfico de círculos concéntricos.



Campos para diligenciar
	Métrica
	Definición
	Cómo se calcula
	Fuentes recomendadas

	TAM
	Mercado total si se captara el 100% de la categoría.
	N.° de compradores potenciales × gasto promedio anual.
	DANE, Statista, gremios del sector.

	SAM
	Porción del TAM accesible por el modelo actual.
	TAM × % que cumple criterios de segmentación.
	Encuesta propia + DANE.

	SOM
	Porción del SAM capturable en 3-5 años.
	SAM × tasa de penetración estimada (1-5% en LATAM seed).
	Proyección propia + encuesta.



		📏 EXTENSIÓN SUGERIDA
Media página + 1 figura (círculos concéntricos).



		📊 CRITERIO DE EVALUACIÓN
Cálculo correcto y trazable a fuentes; el SOM debe ser coherente con la proyección de ventas del estudio financiero.






2.4 Perfil del Cliente Objetivo
	📚 CONCEPTO
Síntesis de las dimensiones demográfica, geográfica, psicográfica y conductual en un 'buyer persona' o cliente tipo (Kotler & Keller, 2022; HubSpot, 2024).



	📋 PASOS A SEGUIR
1.  Construir un perfil por cada segmento identificado (si hay más de uno).
2.  Completar todas las variables con datos reales de la investigación de mercado, no con suposiciones.
3.  Dar nombre ficticio y avatar/foto al cliente tipo para humanizar el perfil.
4.  Describir el 'día típico' del cliente y el momento en que surge la necesidad que el negocio resuelve.



Campos para diligenciar
	Dimensión
	Variables a describir
	Fuente

	Demográfica
	Edad, sexo, estado civil, nivel educativo, ocupación, ingresos, estrato.
	Encuesta propia + DANE

	Geográfica
	Ciudad, zona, urbana/rural, alcance del servicio.
	Encuesta propia

	Psicográfica
	Estilo de vida, valores, intereses, motivaciones.
	Entrevistas + mapa de empatía

	Conductual
	Frecuencia de compra, canal preferido, disposición a pagar.
	Encuesta (bloques B y C)

	Problema principal
	El dolor específico que el negocio resuelve.
	Entrevistas + mapa de empatía

	Alternativas actuales
	Cómo resuelve hoy la necesidad y por qué no le satisface.
	Encuesta + entrevistas



		📏 EXTENSIÓN SUGERIDA
1 página por perfil (incluye avatar).



		📊 CRITERIO DE EVALUACIÓN
Los datos deben provenir de la investigación de mercado propia, no de suposiciones genéricas.






2.5 Análisis de la Competencia
	📚 CONCEPTO
Identifica quién compite por los mismos clientes y en qué se diferencia el nuevo negocio, mediante las Cinco Fuerzas de Porter (2023).



	📋 PASOS A SEGUIR
1.  Aplicar las CINCO FUERZAS DE PORTER, calificando cada una como Alta/Media/Baja con justificación.
2.  Identificar mínimo 3 competidores directos e indirectos reales (nombre, ciudad, propuesta de valor).
3.  Elaborar la matriz comparativa de competidores, calificando de 1 a 5 los criterios relevantes.
4.  Incluir en el Anexo D una ficha individual por competidor: nombre, descripción, precios, fortalezas, debilidades, diferenciación.
5.  Concluir con un párrafo sobre el espacio competitivo que ocupará el negocio.



Campos para diligenciar
	Fuerza de Porter
	Pregunta para calificarla
	Nivel (A/M/B)

	Rivalidad entre competidores
	¿Cuántos hay? ¿Qué tan similares? ¿Guerra de precios?
	[A/M/B]

	Poder de negociación de clientes
	¿Puede comparar fácilmente? ¿Tiene muchas alternativas?
	[A/M/B]

	Poder de negociación de proveedores
	¿Hay pocos proveedores clave?
	[A/M/B]

	Amenaza de nuevos entrantes
	¿Son bajas las barreras de entrada?
	[A/M/B]

	Amenaza de sustitutos
	¿Hay alternativas de otro sector que resuelven lo mismo?
	[A/M/B]



		📏 EXTENSIÓN SUGERIDA
1-2 páginas + Anexo D (fichas de competidores).



		📊 CRITERIO DE EVALUACIÓN
Se valora la identificación de competidores reales, la calidad de la matriz comparativa y la claridad del posicionamiento propuesto.





2.6 Portafolio de Productos o Servicios
	📚 CONCEPTO
Se define DESPUÉS de la investigación de mercado, el perfil del cliente y la competencia: es la respuesta del negocio a lo que el mercado necesita (Osterwalder et al., 2023).



	📋 PASOS A SEGUIR
1.  Listar cada producto o servicio: nombre comercial, descripción, especificaciones, precio y justificación en la investigación.
2.  Clasificar los ítems como BÁSICOS (core) o PERIFÉRICOS (complementarios).
3.  Productos físicos: incluir ficha técnica (materiales, dimensiones, embalaje, vida útil). Servicios: incluir protocolo de prestación.
4.  Justificar los precios con disposición a pagar (encuesta), precios de la competencia y costo + margen.



Campos para diligenciar
	Ítem del portafolio
	Descripción
	Clasificación
	Precio
	Sustento en investigación

	[Producto/servicio 1]
	[Descripción detallada]
	Básico / Core
	[$ o rango]
	[Hallazgo de encuesta/entrevista]

	[Producto/servicio 2]
	[Descripción detallada]
	Periférico
	[$ o rango]
	[Hallazgo de encuesta/entrevista]



		📏 EXTENSIÓN SUGERIDA
1 ficha por ítem del portafolio.



		📊 CRITERIO DE EVALUACIÓN
Coherencia entre el portafolio y los hallazgos del estudio de mercado; los precios deben ser consistentes con el estudio financiero.








	PARTE III
ESTUDIO TÉCNICO Y OPERATIVO
Localización · Proceso · Recursos · Costos de producción



Demuestra que el negocio es operativamente posible: dónde funciona, cómo se produce o presta el servicio, qué recursos requiere y si los costos permiten márgenes positivos (Sapag et al., 2023).

Peso en la rúbrica de evaluación: 15%
3.1 Localización del Proyecto
	📚 CONCEPTO
La localización óptima maximiza la rentabilidad y minimiza costos. Se analiza en dos niveles: macro localización (ciudad/región) y micro localización (barrio/dirección).



	📋 PASOS A SEGUIR
1.  Justificar la macro localización con criterios cuantitativos: población objetivo, costos, proveedores, infraestructura.
2.  Justificar la micro localización: flujo peatonal, competencia cercana, arriendo, parqueadero, servicios.
3.  Si el negocio es digital o a domicilio, justificar la cobertura geográfica y la logística de operación.
4.  Incluir un mapa de la zona de operación o cobertura.



		📏 EXTENSIÓN SUGERIDA
Media a 1 página + mapa.



		📊 CRITERIO DE EVALUACIÓN
La localización debe estar justificada con criterios cuantitativos y coherente con el modelo de negocio.






3.2 Proceso de Producción o Prestación del Servicio
	📚 CONCEPTO
El diagrama de proceso identifica cada paso, tiempos, responsables y cuellos de botella antes del lanzamiento (Chase et al., 2018).



	📋 PASOS A SEGUIR
1.  Describir el proceso paso a paso, desde la llegada del cliente/pedido hasta la entrega final.
2.  Elaborar el diagrama de flujo con simbología estándar (óvalo=inicio/fin, rectángulo=proceso, rombo=decisión, flecha=flujo). Herramientas: Lucidchart, draw.io, Canva, PowerPoint.
3.  Incluir por paso: actividad, responsable, tiempo estándar y recursos.
4.  Identificar el cuello de botella y cómo se gestionará; calcular la capacidad instalada diaria, semanal y mensual.



		📏 EXTENSIÓN SUGERIDA
Diagrama en Anexo F + descripción de 1 página en el cuerpo.



		📊 CRITERIO DE EVALUACIÓN
Claridad del proceso, uso correcto de simbología y coherencia entre capacidad instalada y proyección de ventas.





3.3 Recursos, Equipos e Insumos
	📚 CONCEPTO
Base para construir la inversión inicial del estudio financiero: activos fijos (depreciables), activos diferidos (amortizables) e insumos (costos variables) (Sapag et al., 2023).



	📋 PASOS A SEGUIR
1.  Listar todos los recursos: maquinaria, equipos, herramientas, muebles, equipos de cómputo e insumos.
2.  Clasificar cada ítem como activo fijo, activo diferido o costo variable.
3.  Cotizar valores reales con al menos 2 proveedores.
4.  Incluir cantidad, valor unitario, valor total, vida útil y fuente. Estos valores alimentan la Inversión Inicial (5.2).



		📏 EXTENSIÓN SUGERIDA
Tabla de recursos + fichas técnicas en Anexo H.



		📊 CRITERIO DE EVALUACIÓN
Cotizaciones reales y verificables; clasificación correcta de cada ítem.






3.4 Costos de Producción o de Servicio
	📚 CONCEPTO
Suma de materia prima (MP), mano de obra directa (MOD) y costos indirectos de fabricación (CIF) para producir una unidad (Horngren et al., 2022).



	📋 PASOS A SEGUIR
1.  Calcular el costo unitario de cada producto/servicio desglosando MP, MOD y CIF.
2.  Establecer el precio de venta: Precio = Costo total unitario × (1 + % margen deseado), verificando la disposición a pagar de la encuesta.
3.  Calcular el margen de contribución unitario y total. Estos valores alimentan el Estado de Resultados y el Punto de Equilibrio (5.4, 5.6).



Campos para diligenciar
	Componente de costo
	Descripción
	Costo unitario

	Materia prima (MP)
	Materiales e insumos incorporados directamente.
	$ [por unidad]

	Mano de obra directa (MOD)
	Salario o valor/hora de quien produce o presta el servicio.
	$ [por unidad]

	Costos indirectos (CIF)
	Servicios públicos, arriendo, depreciación, prorrateados.
	$ [por unidad]

	COSTO TOTAL POR UNIDAD
	MP + MOD + CIF.
	$ [total]

	Precio de venta
	Costo total × (1 + % margen).
	$ [precio]

	Margen de contribución
	Precio de venta − Costo total unitario.
	$ [margen]



		📏 EXTENSIÓN SUGERIDA
1 tabla por producto/servicio principal del portafolio.



		📊 CRITERIO DE EVALUACIÓN
Coherencia de precios con la disposición a pagar y trazabilidad con el estudio financiero.








	PARTE IV
ESTUDIO ADMINISTRATIVO Y LEGAL
Planeación estratégica · Organización · Marco legal · Impacto



Demuestra que la empresa tiene una estructura de gestión capaz de ejecutar el plan y que opera dentro del marco normativo aplicable (Wheelen et al., 2023).

Peso en la rúbrica de evaluación: 20%
4.1 Planeación Estratégica
	📚 CONCEPTO
Define el rumbo a largo plazo de la organización mediante misión, visión, valores y la Matriz DOFA (Wheelen et al., 2023).



	📋 PASOS A SEGUIR
1.  Redactar Misión (presente, máx. 3 oraciones), Visión (futuro, con año) y Valores (4-6, con descripción).
2.  Elaborar la Matriz DOFA completa: mínimo 4 ítems por cuadrante, con los cruces estratégicos FO, FA, DO, DA.
3.  Construir la tabla de Objetivos, Estrategias y Tácticas (OET): mínimo 2 objetivos SMART por área funcional (comercial, operativa, financiera).
4.  Diseñar el plan de control con KPI para cada objetivo.



Campos para diligenciar
	Tipo de objetivo (plazo)
	Definición
	Ejemplo

	Corto plazo (hasta 1 año)
	Metas de operación y posicionamiento inicial.
	Atender 40 clientes/mes en el primer trimestre.

	Mediano plazo (1 a 3 años)
	Metas de consolidación y crecimiento.
	Incrementar ingresos 15% anual en años 2 y 3.

	Largo plazo (3 a 5 años)
	Metas de expansión y sostenibilidad.
	Abrir un segundo punto o contratar 2 colaboradores al año 5.



		📏 EXTENSIÓN SUGERIDA
DOFA + OET: 2-3 páginas.



		📊 CRITERIO DE EVALUACIÓN
DOFA con cruces estratégicos desarrollados y objetivos formulados en términos SMART.






4.2 Estructura Organizacional
	📚 CONCEPTO
Define cómo se dividen, coordinan y controlan las tareas. En etapa inicial se recomienda una estructura funcional plana (Robbins & Coulter, 2023).



	📋 PASOS A SEGUIR
1.  Elaborar el organigrama actual y proyectado a 3 años (Canva, PowerPoint, draw.io, Lucidchart).
2.  Elaborar la descripción de cargos: perfil requerido, competencias, funciones principales y salario mensual.
3.  Definir el presupuesto de nómina mensual y anual, incluyendo prestaciones sociales. Este valor alimenta los costos fijos (5.x).



Campos para diligenciar
	Cargo
	Perfil requerido
	Funciones principales
	Vinculación
	Salario mensual

	[Cargo 1]
	[Formación, experiencia, competencias]
	[Funciones 1-5]
	[Contrato/Prestación]
	$ [valor]

	[Cargo 2]
	[Formación, experiencia, competencias]
	[Funciones 1-5]
	[Contrato/Prestación]
	$ [valor]



		📏 EXTENSIÓN SUGERIDA
Organigrama en Anexo G + tabla de cargos de 1 página.



		📊 CRITERIO DE EVALUACIÓN
Coherencia entre estructura, funciones y el presupuesto de nómina reportado en el estudio financiero.






4.3 Marco Legal y Constitución de la Empresa
	📚 CONCEPTO
La Ley 2069 de 2020 simplificó la formalización empresarial en Colombia. La figura jurídica elegida afecta responsabilidad, régimen tributario y capital requerido.



	📋 PASOS A SEGUIR
1.  Seleccionar y justificar el tipo de sociedad según socios, capital, sector y proyección de crecimiento.
2.  Listar todos los trámites de constitución y funcionamiento con costo y entidad responsable (Cámara de Comercio, DIAN, Secretaría de Hacienda, INVIMA si aplica, SENA).
3.  Describir las obligaciones tributarias: IVA, renta, ICA, retención en la fuente.
4.  Identificar permisos y licencias específicos del sector (sanitarios, uso de suelo, ambientales, propiedad intelectual).





Campos para diligenciar
	Tipo de sociedad
	Socios
	Responsabilidad
	Capital mínimo
	Ventaja principal

	Persona Natural (RUT)
	1
	Ilimitada
	No exigido
	Constitución inmediata, mínimo costo.

	SAS
	1+
	Limitada
	Sin mínimo legal
	Flexibilidad, bajo costo, preferida por inversionistas.

	Limitada (Ltda.)
	2-25
	Limitada al aporte
	Sin mínimo
	Reconocida, buena imagen ante proveedores.

	E.U.
	1
	Limitada
	Sin mínimo
	Ideal para emprendedores individuales con proyección.

	Cooperativa
	5+
	Limitada
	Variable
	Beneficios tributarios, enfoque social.



		📏 EXTENSIÓN SUGERIDA
1-2 páginas + Anexo I (permisos, si aplica).



		📊 CRITERIO DE EVALUACIÓN
Elección de figura jurídica justificada y trámites completos con costos reales.






4.4 Impacto Social, Ambiental y ODS
	📚 CONCEPTO
Los Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS) son el marco global de referencia. La sostenibilidad es hoy un criterio de evaluación y financiación (CEPAL, 2024).



	📋 PASOS A SEGUIR
1.  Describir el impacto social directo e indirecto: empleo generado, comunidades beneficiadas, inclusión.
2.  Describir el impacto ambiental: residuos y su gestión, huella de carbono estimada, economía circular.
3.  Señalar los ODS con los que se alinea el negocio y explicar CÓMO contribuye a cada uno (no basta mencionar el número).
4.  Construir la matriz de riesgos: mínimo 5 riesgos, con probabilidad, impacto y plan de mitigación.



		📏 EXTENSIÓN SUGERIDA
1 página.



		📊 CRITERIO DE EVALUACIÓN
Los ODS declarados deben tener una explicación concreta de contribución, no solo mención nominal.








	PARTE V
ESTUDIO FINANCIERO
Inversión · Proyecciones · Estados financieros · Indicadores de viabilidad



Traduce las decisiones de los estudios anteriores en números. Todos los cálculos detallados se desarrollan en el ANEXO A (Excel); en este capítulo se incluyen los RESÚMENES y el análisis de resultados. Los valores del documento deben coincidir exactamente con el Anexo A.

Peso en la rúbrica de evaluación: 20% (más 5% de rigor metodológico y referencias)
5.1 Supuestos Macroeconómicos
	📚 CONCEPTO
Variables del entorno sobre las que se construyen las proyecciones financieras (Sapag et al., 2023). Deben provenir de fuentes oficiales y actualizadas.



	📋 PASOS A SEGUIR
1.  Consultar y citar fuentes oficiales: IPC (DANE), PIB sectorial (DANE), tasas de interés (Banco de la República), inflación (Min. Hacienda).
2.  Proyectar las variables para el horizonte de 5 años.
3.  Justificar la Tasa Mínima Requerida de Retorno (TMRR) con base en el costo de oportunidad del capital (o WACC si hay deuda).


Campos para diligenciar
	Variable macroeconómica
	Año 1-5
	Fuente oficial

	Inflación / IPC (%)
	[%]
	DANE

	Crecimiento PIB sector (%)
	[%]
	DANE / Sectorial

	Tasa de interés bancaria (%)
	[%]
	Banco de la República

	TRM (si opera en USD/EUR)
	[%]
	Banco de la República

	TMRR
	[%]
	Definida por el emprendedor

	Crecimiento ventas proyectado (%)
	[%]
	Estrategia comercial (Parte II)



		📏 EXTENSIÓN SUGERIDA
1 tabla a 5 años.



		📊 CRITERIO DE EVALUACIÓN
Supuestos respaldados en fuentes oficiales recientes y coherentes con el resto del plan.






5.2 Inversión Inicial Requerida
	📚 CONCEPTO
Comprende activos fijos (depreciables), activos diferidos (amortizables) y capital de trabajo (Sapag et al., 2023).



	📋 PASOS A SEGUIR
1.  Listar todos los rubros de inversión con valores reales cotizados (ver 3.3).
2.  Clasificar cada ítem como activo fijo, diferido o capital de trabajo.
3.  Especificar la fuente de financiación de cada rubro (socios, crédito, leasing, capital semilla).
4.  Si hay crédito, calcular la tabla de amortización. El total de inversión es la base del cálculo de TIR y VPN.


Campos para diligenciar
	Rubro de inversión
	Clasificación
	Valor ($)
	Fuente de financiación

	[Maquinaria y equipos]
	Activo fijo
	$ [valor]
	[Socios / Crédito / Leasing]

	[Adecuación de instalaciones]
	Activo fijo
	$ [valor]
	[Socios / Crédito]

	[Gastos de constitución]
	Activo diferido
	$ [valor]
	[Socios]

	[Inventario / capital de trabajo]
	Capital de trabajo
	$ [valor]
	[Socios / Crédito]

	TOTAL INVERSIÓN INICIAL
	—
	$ [TOTAL]
	[Mezcla financiera total]



		📏 EXTENSIÓN SUGERIDA
1 tabla resumen (detalle completo en Anexo A).



		📊 CRITERIO DE EVALUACIÓN
Valores trazables a cotizaciones reales y coherentes con el Anexo A.






5.3 Proyección de Ventas
	📚 CONCEPTO
Insumo principal del estudio financiero. Se construye con la demanda potencial (estudio de mercado), la capacidad operativa (estudio técnico) y la estrategia de penetración (Lean Canvas).



	📋 PASOS A SEGUIR
1.  Proyectar ventas en unidades y en pesos para los 5 años del horizonte.
2.  Explicar y justificar paso a paso los supuestos de crecimiento (no solo un número).
3.  Verificar que la proyección sea consistente con el SOM (2.3) y la capacidad instalada (3.2).



		📏 EXTENSIÓN SUGERIDA
Tabla + gráfico de tendencia a 5 años.



		📊 CRITERIO DE EVALUACIÓN
La proyección debe ser explicable y trazable a datos del estudio de mercado y técnico, no arbitraria.






5.4 Estado de Resultados Proyectado
	📚 CONCEPTO
Muestra ingresos, costos, gastos y utilidad neta proyectados a 5 años, bajo el marco NIIF para PYMES (CTCP, 2023).



	📋 PASOS A SEGUIR
1.  Construir el Estado de Resultados a 5 años: ingresos, costo de ventas, utilidad bruta, gastos operativos, utilidad operativa, impuestos, utilidad neta.
2.  Calcular el margen neto (%) para cada año.
3.  Verificar que los valores coincidan exactamente con el Anexo A.



		📏 EXTENSIÓN SUGERIDA
1 tabla resumen a 5 años (detalle completo en Anexo A).



		📊 CRITERIO DE EVALUACIÓN
Coherencia matemática y consistencia con la proyección de ventas y de costos.





5.5 Flujo de Caja Libre
	📚 CONCEPTO
Muestra los movimientos reales de efectivo (a diferencia del Estado de Resultados, que es contable). Es la base para calcular TIR y VPN (Sapag et al., 2023).



	📋 PASOS A SEGUIR
1.  Construir el flujo de caja mensual para el Año 1 y anual para los años 2 a 5.
2.  Incluir: inversión inicial (año 0), ingresos de caja, egresos operativos, servicio de deuda, impuestos y valor de salvamento.
3.  El flujo debe ser positivo y creciente desde el primer año, o explicar en qué período se alcanza el equilibrio de caja.
4.  Calcular la TIR y el VPN sobre el Flujo de Caja Libre.




		📏 EXTENSIÓN SUGERIDA
1 tabla resumen (detalle mensual/anual completo en Anexo A).



		📊 CRITERIO DE EVALUACIÓN
Flujo de caja coherente con inversión, ventas y estructura de costos; cálculo correcto de TIR y VPN.






5.6 Indicadores de Viabilidad Financiera
	📚 CONCEPTO
TIR, VPN, PRI, punto de equilibrio e indicadores financieros determinan si el proyecto es viable (Brealey et al., 2023; Sapag et al., 2023).



	📋 PASOS A SEGUIR
1.  Calcular TIR, VPN y PRI sobre el Flujo de Caja Libre (Anexo A) y comparar la TIR con la TMRR.
2.  Calcular el punto de equilibrio en unidades y en pesos, interpretándolo frente a la proyección de ventas.
3.  Calcular los principales indicadores financieros (liquidez, endeudamiento, rentabilidad) para el año 3.
4.  Redactar un párrafo de interpretación para cada indicador: no basta con calcular, hay que explicar qué significa.



Campos para diligenciar
	Indicador
	Fórmula simplificada
	Criterio de viabilidad

	TIR
	Tasa que hace VPN = 0
	TIR > TMRR → viable

	VPN
	Σ FCLt/(1+TMRR)^t − Inversión inicial
	VPN > 0 → genera valor

	PRI
	Año en que el flujo acumulado = inversión
	Idealmente < 4 años en proyectos seed

	Punto de equilibrio (und.)
	CF totales / Margen de contribución unitario
	Menor al SOM del año 1 → viable

	Razón corriente (año 1)
	Activos corrientes / Pasivos corrientes
	Mayor a 1 → solvencia a corto plazo

	Margen EBITDA (año 3)
	EBITDA / Ingresos totales × 100
	Positivo y creciente en el tiempo



		📏 EXTENSIÓN SUGERIDA
1 tabla + 1 párrafo de interpretación por indicador.



		📊 CRITERIO DE EVALUACIÓN
Cálculo correcto y, sobre todo, interpretación del significado de cada resultado para la viabilidad del negocio.








  Rúbrica de Evaluación — Resumen
La calificación final del Plan de Negocio se compone del promedio ponderado de las cinco partes del documento, más el rigor metodológico general. El detalle completo de los criterios de cada nivel (Excelente, Bueno, Aceptable, Insuficiente) se encuentra en el Protocolo institucional del Plan de Negocio.

	Sección
	Peso

	PARTE I — DESCRIPCIÓN DEL NEGOCIO
	15%

	PARTE II — ESTUDIO DE MERCADO
	25%

	PARTE III — ESTUDIO TÉCNICO Y OPERATIVO
	15%

	PARTE IV — ESTUDIO ADMINISTRATIVO Y LEGAL
	20%

	PARTE V — ESTUDIO FINANCIERO
	20% (más 5% de rigor metodológico y referencias)

	Rigor metodológico, redacción y referencias APA
	5%



  Lista de Anexos Obligatorios
Cada anexo cuenta con su propia guía de diligenciamiento paso a paso, y su formato oficial diligenciable, en la sección “Anexos — Guías de Diligenciamiento” de este mismo instructivo.

	Anexo
	Descripción
	Formato
	Obligatorio

	A
	Hoja de cálculo financiero completa (supuestos, inversión, proyecciones, estados financieros, indicadores).
	Excel (.xlsx)
	Obligatorio

	B
	Encuesta de investigación de mercados: instrumento + resultados tabulados.
	PDF + Excel
	Obligatorio

	C
	Mapa de empatía del cliente objetivo (6 dimensiones).
	PDF / Imagen
	Obligatorio

	D
	Fichas individuales de análisis de competencia (mínimo 3 competidores).
	PDF
	Obligatorio

	E
	Lean Canvas completo en versión digital.
	PDF / Imagen
	Obligatorio

	F
	Diagrama de flujo del proceso de producción o servicio.
	PDF / Imagen
	Obligatorio

	G
	Organigrama actual y proyectado a 3 años.
	PDF / Imagen
	Obligatorio

	H
	Fichas técnicas de maquinaria, equipos o materiales (con cotizaciones).
	PDF
	Obligatorio

	I
	Permisos, licencias o certificaciones.
	PDF
	Si aplica

	J
	Guía de entrevistas y transcripciones o resumen.
	PDF / Word
	Si se realizaron

	K
	Material de branding: logo, paleta de colores, manual de marca o empaque.
	PDF / Imagen
	Si está disponible



	ANEXOS
GUÍAS DE DILIGENCIAMIENTO
Instrucciones paso a paso y formato oficial para elaborar cada anexo del Plan de Negocio



Cada uno de los siguientes anexos es un entregable independiente que se adjunta al Plan de Negocio. Para cada uno se explica qué es, qué debe contener, cómo elaborarlo y en qué formato debe entregarse, seguido del formato oficial diligenciable (código FOR-UIE). Consulta también la sección correspondiente del cuerpo del documento (indicada entre paréntesis en cada anexo) para mantener la coherencia entre el anexo y el capítulo que sustenta.






Anexo A Hoja de Cálculo Financiero
	Formato de entrega: Excel (.xlsx)
	Condición: Obligatorio



	📚 QUÉ ES Y PARA QUÉ SIRVE
Libro de Excel donde se desarrollan TODOS los cálculos detallados del Estudio Financiero (Parte V). El cuerpo del documento solo presenta resúmenes; los valores deben coincidir exactamente con este anexo.



	📋 PASOS PARA ELABORARLO
1.  Crear una pestaña por componente: Supuestos macroeconómicos, Inversión inicial, Proyección de ventas, Estado de Resultados, Balance General, Flujo de Caja, Indicadores (TIR, VPN, PRI, punto de equilibrio).
2.  Proyectar cada pestaña a 5 años (Año 1 con detalle mensual en el Flujo de Caja).
3.  Enlazar las fórmulas entre pestañas (que un cambio en el supuesto se refleje automáticamente en los estados financieros).
4.  Verificar que los totales de cada pestaña coincidan exactamente con las tablas resumen del cuerpo del documento.



	💡 RECOMENDACIÓN
Antes de entregar, recalcula todas las fórmulas (Ctrl+Alt+F9 en Excel) y revisa que no queden celdas con errores (#REF!, #DIV/0!).





FORMATO OFICIAL PARA DILIGENCIAR — Anexo A: Hoja de Cálculo Financiero
	[image: ]
	UNIDAD DE INNOVACIÓN Y EMPRENDIMIENTO
Resumen de Inversión y Financiamiento
	Código: FOR-UIE-01

	
	
	Versión: 01

	
	
	Vigencia: 2026



Este formato resume la hoja de cálculo (Excel). El Excel debe contener el detalle completo con fórmulas enlazadas; este resumen debe coincidir exactamente con él.
1. Inversión inicial por rubro
	Rubro
	Clasificación
	Valor ($)
	Fuente de financiación

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	TOTAL
	—
	
	



2. Mezcla de financiación
	Fuente
	Valor ($)
	% del total
	Condiciones (si es crédito)

	Recursos propios / socios
	
	
	—

	Crédito financiero
	
	
	

	Capital semilla / inversionista
	
	
	







3. Indicadores clave de viabilidad
	Indicador
	Valor
	TMRR / Referencia

	TIR
	
	

	VPN
	
	

	PRI (años)
	
	

	Punto de equilibrio (unidades)
	
	



	Elaborado por
	Nombre del estudiante



	Fecha
	dd/mm/aaaa







Anexo B Encuesta de Investigación de Mercados
	Formato de entrega: PDF + Excel
	Condición: Obligatorio



	📚 QUÉ ES Y PARA QUÉ SIRVE
Instrumento cuantitativo aplicado a la población objetivo (ver sección 2.1.2), junto con los resultados tabulados.



	📋 PASOS PARA ELABORARLO
1.  Incluir el instrumento completo: mínimo 15 preguntas en 3 bloques (perfil sociodemográfico, hábitos y preferencias, validación de la propuesta de valor).
2.  Adjuntar la base de datos de respuestas o el enlace al formulario (Google Forms / Typeform / SurveyMonkey).
3.  Tabular los resultados en tablas de frecuencia o gráficas, una por pregunta relevante.
4.  Redactar una conclusión breve por cada pregunta relevante, en el PDF.



	💡 RECOMENDACIÓN
El PDF debe incluir el cuestionario y los gráficos de resultados; el Excel debe contener la base de datos cruda para que el asesor pueda verificarla.





FORMATO OFICIAL PARA DILIGENCIAR — Anexo B: Encuesta de Investigación de Mercados
	[image: ]
	UNIDAD DE INNOVACIÓN Y EMPRENDIMIENTO
Instrumento de Encuesta de Mercado
	Código: FOR-UIE-02

	
	
	Versión: 01

	
	
	Vigencia: 2026



	Ciudad / Zona de aplicación
	Ej. Medellín, El Poblado



	Fecha de aplicación
	dd/mm/aaaa





Objetivo de la encuesta: [completar en una oración] · Tiempo estimado de diligenciamiento: [__] minutos.
Bloque A — Perfil sociodemográfico
	N.°
	Pregunta
	Tipo de respuesta

	1
	Edad
	Rango de edad

	2
	Sexo
	Opción única

	3
	Ciudad / barrio de residencia
	Abierta

	4
	Nivel de ingresos mensuales
	Rango

	5
	Ocupación
	Opción única



Bloque B — Hábitos y preferencias
	N.°
	Pregunta
	Tipo de respuesta

	6
	[Pregunta sobre frecuencia de compra/consumo]
	Opción única

	7
	[Pregunta sobre canal preferido]
	Opción única

	8
	[Pregunta sobre disposición a pagar]
	Rango de precio

	9
	[Escala Likert 1-5 sobre relevancia del problema]
	Likert 1-5

	10
	[Escala Likert 1-5 sobre interés en la solución]
	Likert 1-5



Bloque C — Validación de la propuesta de valor
	N.°
	Pregunta
	Tipo de respuesta

	11
	[Pregunta sobre atributo más valorado]
	Opción única

	12
	[Pregunta sobre intención de compra]
	Likert 1-5

	13
	[Pregunta sobre precio justo percibido]
	Abierta numérica

	14
	[Pregunta sobre canal de compra preferido]
	Opción única

	15
	¿Qué mejoraría de esta propuesta?
	Abierta



	Elaborado por
	Nombre del estudiante



	Fecha
	dd/mm/aaaa














Anexo C Mapa de Empatía del Cliente Objetivo
	Formato de entrega: PDF / Imagen
	Condición: Obligatorio



	📚 QUÉ ES Y PARA QUÉ SIRVE
Herramienta visual que sintetiza los hallazgos cualitativos de las entrevistas en profundidad (ver sección 2.1.3), en 6 dimensiones del cliente.



	📋 PASOS PARA ELABORARLO
1.  Completar las 6 dimensiones: ¿Qué piensa y siente?, ¿Qué ve?, ¿Qué oye?, ¿Qué dice y hace?, Dolores, Ganancias.
2.  Usar frases literales de los entrevistados (no interpretaciones genéricas del estudiante).
3.  Construir el mapa en una herramienta visual (Miro, Canva, PowerPoint o plantilla física fotografiada).
4.  Exportar la versión final en PDF o imagen de alta resolución, legible.



	💡 RECOMENDACIÓN
El error más frecuente es llenar el mapa con suposiciones propias en vez de citas reales de los entrevistados: revisa que cada frase tenga respaldo en las transcripciones (Anexo J).





FORMATO OFICIAL PARA DILIGENCIAR — Anexo C: Mapa de Empatía del Cliente Objetivo
	[image: ]
	UNIDAD DE INNOVACIÓN Y EMPRENDIMIENTO
Mapa de Empatía del Cliente Objetivo
	Código: FOR-UIE-03

	
	
	Versión: 01

	
	
	Vigencia: 2026



	Nombre / perfil del cliente tipo
	Ej. 'María, 28 años'



	Basado en
	N.° de entrevistas / fuente




	¿Qué PIENSA y SIENTE?
Preocupaciones, aspiraciones, inquietudes reales

	¿Qué VE?
Entorno, mercado, ofertas que observa


	¿Qué OYE?
Qué le dicen amigos, familia, redes, influencers

	¿Qué DICE y HACE?
Actitud en público, comportamiento observable


	DOLORES
Miedos, frustraciones, obstáculos

	GANANCIAS
Deseos, necesidades, medidas de éxito




	Elaborado por
	Nombre del estudiante



	Fecha
	dd/mm/aaaa







Anexo D Fichas de Análisis de Competencia
	Formato de entrega: PDF
	Condición: Obligatorio



	📚 QUÉ ES Y PARA QUÉ SIRVE
Ficha individual por cada competidor identificado en el análisis de las Cinco Fuerzas de Porter (sección 2.5).



	📋 PASOS PARA ELABORARLO
1.  Elaborar mínimo 3 fichas (competidores directos e indirectos reales, no hipotéticos).
2.  Cada ficha debe incluir: nombre, ciudad, descripción del negocio, portafolio y precios, fortalezas, debilidades y diferenciación frente al negocio propio.
3.  Incluir evidencia visual si es posible: captura de página web, redes sociales o fotografías del punto de venta.
4.  Ordenar las fichas de mayor a menor relevancia competitiva.
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	UNIDAD DE INNOVACIÓN Y EMPRENDIMIENTO
Ficha de Análisis de Competencia
	Código: FOR-UIE-04

	
	
	Versión: 01

	
	
	Vigencia: 2026



Diligenciar una ficha por cada competidor (mínimo 3). Duplicar la ficha según el número de competidores identificados en la sección 2.5.
	FICHA DE COMPETIDOR N.° 1

	Nombre comercial
	 



	Tipo (directo / indirecto)
	 



	Ciudad / zona
	 





Descripción del negocio y portafolio
	 



	Rango de precios
	$



	Canal principal
	 




	Fortalezas
	 



	Debilidades
	 





Diferenciación frente al negocio propio
	 









	FICHA DE COMPETIDOR N.° 2

	Nombre comercial
	 



	Tipo (directo / indirecto)
	 



	Ciudad / zona
	 





Descripción del negocio y portafolio
	 



	Rango de precios
	$



	Canal principal
	 




	Fortalezas
	 



	Debilidades
	 





Diferenciación frente al negocio propio
	 














	FICHA DE COMPETIDOR N.° 3

	Nombre comercial
	 



	Tipo (directo / indirecto)
	 



	Ciudad / zona
	 





Descripción del negocio y portafolio
	 



	Rango de precios
	$



	Canal principal
	 




	Fortalezas
	 



	Debilidades
	 





Diferenciación frente al negocio propio
	 






	Elaborado por
	Nombre del estudiante



	Fecha
	dd/mm/aaaa







Anexo E Lean Canvas Completo
	Formato de entrega: PDF / Imagen
	Condición: Obligatorio



	📚 QUÉ ES Y PARA QUÉ SIRVE
Versión visual completa del modelo de negocio desarrollado en la sección 1.4, con los 9 bloques diligenciados.



	📋 PASOS PARA ELABORARLO
1.  Construir el Canvas en una herramienta digital: leanstack.com, Miro o Canva.
2.  Completar los 9 bloques con información específica del negocio (no frases genéricas).
3.  Exportar en alta resolución (PDF o PNG) asegurando que el texto sea legible al imprimir.
4.  Verificar que el contenido del Canvas sea coherente con lo descrito en la sección 1.4 del cuerpo del documento.



	💡 RECOMENDACIÓN
Usa la plantilla oficial de Lean Canvas (9 bloques); no reemplaces por el Business Model Canvas clásico, que tiene una estructura distinta.
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	UNIDAD DE INNOVACIÓN Y EMPRENDIMIENTO
Lean Canvas — Modelo de Negocio
	Código: FOR-UIE-05

	
	
	Versión: 01

	
	
	Vigencia: 2026



	Nombre del negocio
	 



	Fecha de elaboración
	dd/mm/aaaa




	2. PROBLEMA
Top 3 problemas

	4. SOLUCIÓN
Top 3 características

	3. PROPUESTA DE VALOR
Mensaje claro y diferenciador

	9. VENTAJA INJUSTA
No copiable / no comprable

	1. SEGMENTO DE CLIENTES
Early adopters


	8. MÉTRICAS CLAVE
Indicadores accionables

	3. PROPUESTA DE VALOR (continúa)

	7. CANALES
Cómo llegas al cliente

	1. SEGMENTO (continúa)
Clientes early adopters


	5. ESTRUCTURA DE COSTOS

	6. FUENTES DE INGRESO




	Elaborado por
	Nombre del estudiante



	Fecha
	dd/mm/aaaa







Anexo F Diagrama de Flujo del Proceso
	Formato de entrega: PDF / Imagen
	Condición: Obligatorio



	📚 QUÉ ES Y PARA QUÉ SIRVE
Representación gráfica del proceso de producción o prestación del servicio descrito en la sección 3.2, con simbología estándar.



	📋 PASOS PARA ELABORARLO
1.  Elaborar el diagrama con simbología estándar: óvalo = inicio/fin, rectángulo = actividad/proceso, rombo = punto de decisión, flecha = flujo o secuencia.
2.  Incluir todos los pasos identificados en la sección 3.2, desde la llegada del cliente/pedido hasta la entrega final.
3.  Señalar el paso identificado como cuello de botella.
4.  Elaborar en Lucidchart, draw.io, Canva o PowerPoint y exportar en PDF o imagen de alta resolución.
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	UNIDAD DE INNOVACIÓN Y EMPRENDIMIENTO
Descripción del Proceso y Diagrama de Flujo
	Código: FOR-UIE-06

	
	
	Versión: 01

	
	
	Vigencia: 2026



1. Simbología a utilizar en el diagrama
	Símbolo
	Significado

	Óvalo
	Inicio o fin del proceso

	Rectángulo
	Actividad o paso del proceso

	Rombo
	Punto de decisión (sí / no)

	Flecha
	Flujo o secuencia entre pasos



2. Tabla de pasos del proceso
	N.°
	Actividad
	Responsable
	Tiempo estándar
	Recurso requerido

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	



3. Espacio para insertar el diagrama de flujo
Elabora el diagrama en Lucidchart, draw.io, Canva o PowerPoint con la simbología anterior y pégalo o insértalo en el recuadro siguiente.
	[ Insertar aquí la imagen del diagrama de flujo ]



4. Cuello de botella identificado y capacidad instalada
	Cuello de botella
	Capacidad diaria
	Capacidad semanal
	Capacidad mensual

	
	
	
	



	Elaborado por
	Nombre del estudiante



	Fecha
	dd/mm/aaaa






Anexo G Organigrama de la Empresa
	Formato de entrega: PDF / Imagen
	Condición: Obligatorio



	📚 QUÉ ES Y PARA QUÉ SIRVE
Representación gráfica de la estructura organizacional descrita en la sección 4.2, en su versión actual y proyectada.



	📋 PASOS PARA ELABORARLO
1.  Elaborar el organigrama de la estructura ACTUAL (al momento de constitución/inicio de operaciones).
2.  Elaborar el organigrama PROYECTADO a 3 años, con los cargos que se espera incorporar.
3.  Usar líneas de jerarquía claras y nombres de cargo (no nombres de personas).
4.  Elaborar en Canva, PowerPoint, draw.io o Lucidchart y exportar en PDF o imagen.
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	UNIDAD DE INNOVACIÓN Y EMPRENDIMIENTO
Organigrama Actual y Proyectado
	Código: FOR-UIE-07

	
	
	Versión: 01

	
	
	Vigencia: 2026


1. Organigrama actual
	[ Insertar organigrama actual ]



2. Organigrama proyectado a 3 años
	[ Insertar organigrama proyectado ]












3. Cuadro de cargos
	Cargo
	Perfil requerido
	Funciones principales
	Vinculación
	Salario mensual

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	





	Elaborado por
	Nombre del estudiante



	Fecha
	dd/mm/aaaa







Anexo H Fichas Técnicas de Maquinaria, Equipos o Materiales
	Formato de entrega: PDF
	Condición: Obligatorio



	📚  QUÉ ES Y PARA QUÉ SIRVE
Soporte documental de los recursos e inversión descritos en la sección 3.3, con cotizaciones reales de proveedores.



	📋  PASOS PARA ELABORARLO
1.  Elaborar una ficha por cada activo fijo o insumo principal identificado en la sección 3.3.
2.  Incluir cotizaciones reales de al menos 2 proveedores por ítem relevante.
3.  Adjuntar: cantidad, valor unitario, valor total, vida útil estimada y proveedor/fuente.
4.  Verificar que los valores coincidan con la tabla de Inversión Inicial (sección 5.2) y el Anexo A.
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	UNIDAD DE INNOVACIÓN Y EMPRENDIMIENTO
Ficha Técnica de Maquinaria, Equipos o Materiales
	Código: FOR-UIE-08

	
	
	Versión: 01

	
	
	Vigencia: 2026



Diligenciar una ficha por cada activo fijo o insumo principal identificado en la sección 3.3. Duplicar según sea necesario.
	FICHA TÉCNICA N.° 1

		Campo
	Detalle

	Ítem
	

	Cantidad
	

	Valor unitario
	$

	Valor total
	$

	Vida útil estimada
	años

	Proveedor / fuente de cotización
	

	Fecha de cotización
	dd/mm/aaaa

	Especificaciones técnicas
	












	FICHA TÉCNICA N.° 2

		Campo
	Detalle

	Ítem
	

	Cantidad
	

	Valor unitario
	$

	Valor total
	$

	Vida útil estimada
	años

	Proveedor / fuente de cotización
	

	Fecha de cotización
	dd/mm/aaaa

	Especificaciones técnicas
	






	Elaborado por
	Nombre del estudiante



	Fecha
	dd/mm/aaaa







Anexo I Permisos, Licencias o Certificaciones
	Formato de entrega: PDF
	Condición: Si aplica



	📚 QUÉ ES Y PARA QUÉ SIRVE
Evidencia de los trámites sectoriales identificados en la sección 4.3 (sanitarios, uso de suelo, ambientales, de propiedad intelectual), obtenidos o en trámite.



	📋 PASOS PARA ELABORARLO
1.  Adjuntar copia de los permisos o licencias ya obtenidos.
2.  Si están en trámite, adjuntar el comprobante de radicación o solicitud ante la entidad correspondiente.
3.  Si el sector del negocio no requiere permisos especiales, indicarlo expresamente y justificar por qué no aplica.
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	UNIDAD DE INNOVACIÓN Y EMPRENDIMIENTO
Control de Permisos, Licencias y Certificaciones
	Código: FOR-UIE-09

	
	
	Versión: 01

	
	
	Vigencia: 2026



	Trámite / permiso
	Entidad responsable
	Estado (Obtenido / En trámite / No aplica)
	Fecha
	Costo ($)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



Si el sector del negocio no requiere permisos especiales, indicarlo aquí y justificar brevemente por qué no aplica:
	 



	Elaborado por
	Nombre del estudiante



	Fecha
	dd/mm/aaaa







Anexo J Guía de Entrevistas y Transcripciones
	Formato de entrega: PDF / Word
	Condición: Si se realizaron



	📚 QUÉ ES Y PARA QUÉ SIRVE
Soporte documental de las entrevistas en profundidad descritas en la sección 2.1.3, insumo directo del mapa de empatía (Anexo C).



	📋 PASOS PARA ELABORARLO
1.  Incluir la guía de preguntas utilizada: 8-10 preguntas abiertas organizadas en apertura → profundización → cierre.
2.  Adjuntar la transcripción completa o un resumen fiel de cada una de las mínimo 5 entrevistas realizadas.
3.  Identificar cada entrevista con un código (E1, E2, E3…) en vez del nombre completo del entrevistado, para proteger su privacidad.
4.  Resaltar las frases literales que se usaron para construir el mapa de empatía (Anexo C).
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	UNIDAD DE INNOVACIÓN Y EMPRENDIMIENTO
Guía de Entrevista en Profundidad
	Código: FOR-UIE-10

	
	
	Versión: 01

	
	
	Vigencia: 2026



	Código de entrevista
	E1, E2, E3…



	Fecha
	dd/mm/aaaa




	Lugar
	 



	Duración
	min





Apertura (romper el hielo, contexto)
	N.°
	Pregunta

	1
	

	2
	



Profundización (núcleo del problema y comportamiento)
	N.°
	Pregunta

	3
	

	4
	

	5
	

	6
	

	7
	




Cierre (validación y agradecimiento)
	N.°
	Pregunta

	8
	

	9
	



Notas y frases textuales relevantes (para el mapa de empatía)
	 



	Elaborado por
	Nombre del estudiante



	Fecha
	dd/mm/aaaa







Anexo K Material de Branding
	Formato de entrega: PDF / Imagen
	Condición: Si está disponible



	📚 QUÉ ES Y PARA QUÉ SIRVE
Evidencia visual de la identidad de marca del negocio: logo, paleta de colores, manual de marca o diseño de empaque.



	📋 PASOS PARA ELABORARLO
1.  Incluir el logo en alta resolución (versión a color y versión en blanco y negro, si existe).
2.  Incluir la paleta de colores institucional del negocio (códigos HEX o Pantone si están definidos).
3.  Si existe manual de marca o diseño de empaque, adjuntarlo completo.
4.  Si el negocio aún no cuenta con material de branding desarrollado, este anexo puede omitirse y así se indicará en la lista de anexos.
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	UNIDAD DE INNOVACIÓN Y EMPRENDIMIENTO
Material de Identidad de Marca (Branding)
	Código: FOR-UIE-11

	
	
	Versión: 01

	
	
	Vigencia: 2026



1. Logotipo
	[ Versión a color ]
	[ Versión blanco y negro ]



2. Paleta de colores institucional (mín. 3, máx. 5 colores)
	HEX: ______
	HEX: ______
	HEX: ______
	HEX: ______
	HEX: ______



3. Tipografía institucional
	Uso
	Fuente

	Títulos
	

	Texto general
	



4. Manual de marca / empaque (si existe)
	Adjuntar o describir enlace al archivo completo



	Elaborado por
	Nombre del estudiante



	Fecha
	dd/mm/aaaa






Referencias Bibliográficas
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Glosario de Siglas y Términos Técnicos
Este glosario recoge las siglas y los términos técnicos que se utilizan a lo largo del documento, para facilitar su consulta y conceptualización. El estudiante debe aplicar el mismo criterio en su Plan de Negocio: la primera vez que use una sigla o un término en inglés propio de la literatura de emprendimiento, debe indicar su significado en el texto o en pie de página, y puede construir su propio glosario siguiendo este modelo.
•	Bien / Servicio / Producto: A lo largo de este documento se usa el término producto como categoría general que incluye tanto bienes (tangibles o intangibles) como servicios. Cuando el negocio ofrece un bien físico se debe hablar de “bien”; cuando ofrece una prestación intangible, de “servicio”; “producto” se reserva para referirse a ambos de forma conjunta o cuando el modelo es híbrido.
•	CIF: Costos Indirectos de Fabricación.
•	CIIU: Clasificación Industrial Internacional Uniforme (usada por el DANE para clasificar sectores económicos).
•	DANE: Departamento Administrativo Nacional de Estadística (Colombia).
•	DOFA: Debilidades, Oportunidades, Fortalezas y Amenazas (matriz de diagnóstico estratégico).
•	EBITDA: Utilidad antes de intereses, impuestos, depreciaciones y amortizaciones (por su sigla en inglés).
•	EBT: Empresa de Base Tecnológica: negocio fundamentado en un nivel medio o alto de uso de conocimiento científico o tecnológico, incluyendo spin-offs y start-ups.
•	ICA: Impuesto de Industria y Comercio.
•	KPI: Indicador clave de desempeño (por su sigla en inglés: Key Performance Indicator).
•	MOD: Mano de Obra Directa.
•	MP: Materia Prima.
•	NIIF: Normas Internacionales de Información Financiera.
•	ODS: Objetivos de Desarrollo Sostenible (agenda de Naciones Unidas).
•	OET: Objetivos, Estrategias y Tácticas (tabla de planeación estratégica).
•	PESTEL: Político, Económico, Social, Tecnológico, Ecológico y Legal (herramienta de análisis del macroentorno).
•	PRI: Período de Recuperación de la Inversión.
•	RUT: Registro Único Tributario.
•	SAM: Serviceable Available Market: porción del mercado total (TAM) accesible por el modelo de negocio.
•	SAS: Sociedad por Acciones Simplificada.

•	SOM: Serviceable Obtainable Market: porción del SAM que el negocio puede capturar realmente en el horizonte de proyección.
•	TAM: Total Addressable Market: mercado total si se capturara el 100% de la categoría.
•	TIR: Tasa Interna de Retorno.
•	TMRR: Tasa Mínima Requerida de Retorno.
•	VPN: Valor Presente Neto.
•	WACC: Costo Promedio Ponderado de Capital (por su sigla en inglés: Weighted Average Cost of Capital).
Se recomienda además incluir, en este mismo apartado o en uno aparte, el listado de gremios o asociaciones del sector en el que se inscribe el negocio (con su respectivo portal web), pues ayuda a ilustrar y delimitar el contexto gremial en el que puede moverse la empresa.


 Checklist Final de Entrega
Antes de entregar el Plan de Negocio, el estudiante debe verificar cada uno de los siguientes puntos:

	✅  VERIFICACIÓN PREVIA A LA ENTREGA
☐   El documento no supera las 65 páginas (sin anexos).
☐   Todas las secciones de las Partes I a V están completas y en el orden de la guía.
☐   Se eliminaron todos los recuadros de instrucciones y los textos entre corchetes.
☐   Las cifras del capítulo financiero coinciden exactamente con el Anexo A.
☐   Todas las fuentes están citadas en APA 7.ª edición y aparecen en la lista de referencias.
☐   Se adjuntan todos los anexos obligatorios (A, B, C, D, E, F, G, H) y los aplicables (I, J, K), usando los formatos oficiales por la Unidad de Innovación y Emprendimiento de la Fundación Universitaria María Cano
☐   El documento fue redactado en tercera persona.
☐   El resumen ejecutivo se redactó al final, cuando ya estaban completos los demás estudios.
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